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ＦＮＣＴWeb メールの利用にあたって 
 
 福井高専学生用メールシステム（ＦＮＣＴWeb メールと表します）は、本校学生が、学習、学校
生活、課外活動、及びその他情報の発信・収集など電子メールを活用してＩＴ時代にふさわしい利
用をすることを目的に運用するものです。 
 ＦＮＣＴWeb メールは、総合情報処理センタ （ー以下、センターと略します）の演習室パソコン、
校内ＬＡＮに接続されている各学科・専攻科等のパソコン、及びインターネットに接続されている
学生諸君の家庭のパソコンからＷｅｂ閲覧（ブラウザ）ソフトを介して利用できます。 
 本メールシステムを利用するには、センターが発行するユーザ名（メールアカウント）が必要で
す。さらに、センターの演習室パソコンを使って利用する場合は、センターを利用するために発行
されるログインアカウント（メール利用のアカウントとは別に発行されます）で電子計算機システ
ムにログインしなければ利用できません。 
 ＦＮＣＴWeb メールの利用にあたっては、学生諸君は本校が定めているセキュリティポリシー個
人マニュアル、インターネットおよび電子メールを利用する上でのマナーとエチケットについてす
でに説明を受け、これらを遵守しなければなりません。また、センター利用規則を合わせて守って
いただきます。 
 本説明は、パソコンの基本的な操作、キーボード・タイピング及びマウスの基本操作がひととお
りできることを前提に書かれています。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
１．ＦＮＣＴWeb メールへのログインとログアウト及び初期パスワードの変更 
1.1 ＦＮＣＴWeb メールへのログイン 
(1) Ｗｅｂ閲覧（ブラウザ）ソフトを起動します（たとえば、Internet ExplorerやMozilla Firefox）。 
(2)以下のＵＲＬをアドレス欄に入力してＦＮＣＴWeb メールへ接続します。 
  ＵＲＬ：https://webmail.fukui-nct.ac.jp 
ここにURL「https://webmail.fuku  
     Internet Explorer の場合          の場合 
 [備考]Internet Explorer では、ファイルメニュー「 を開く」ダイアログボ
ックスでＵＲＬを入力しても接続できます
(3)「セキュリティの警告」ダイアログが表示されま をクリックします。 
(4)ＦＮＣＴWeb メールへ接続すると、左下図に示す「 れます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
ログイン画面                 ユ
 (5)ユーザ名とパスワード（初めて利用する場合はセ パスワード）をログイ
ン名欄とパスワード欄に入力し、Enter キーを押し
ます）。 i-nct.ac.jp」を入力します。
   Mozilla Firefox
開く」から「ファイル
。 
すが、「ＯＫ」、「はい」
ログイン」画面が表示さ
ーザ名とパスワードの入力 
ンターが設定した初期ます（または、ログインボタンをクリックし
1.2 パスワードの変更 
ログインが完了すると、「受信箱」画面(下図参照)が表示されます。 
 初めてＦＮＣＴWeb メールにログインした場合は、必ず、以下の手順でセンターが設定した初期
パスワードを変更します。また、パスワードは随時、ここに示した手順で変更してください。 
 
 
 
 
Drafts:下書き 
Sent:送信箱 
(送信済みメール) 
Trash:ゴミ箱 
 
 
「オプション」を
クリックします。 
 
 
 
 
 
              「受信箱」画面 
(1)パスワードの変更は、「受信箱」画面のメニューバーから「オプション」をクリックします。 
(2)続いて表示された「オプションメニュー」画面から「パスワード変更」をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
「パスワード変更」をク
リックします。 
 
 
 
(3)「パスワード変更」画面に変わります。 
 古いパスワード欄に現在設定されているパスワード（初めてのときは、センターが設定したパス
ワード）、新しいパスワード欄と新しいパスワード再入力欄にあなたが新たに設定するパスワー
ドを入力し、変更ボタンをクリックします（次ページの図参照）。 
 
 [注意!!] 
パスワードは、６文字以上１２文字以内で、アルファベットと数字を組み合わせて設定し
  新しく設定したパスワードが元のパスワードと類似している場合は警告メッセージがでます。 
ます。 
(4)画面左にあるフレームメニュー内の「受信箱」をクリックします。 
最初に表示された「受信箱」画面に戻ります。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
「受信箱」をクリックします。
 
 
 
1.3 ログアウト 
(1)設定変更したパスワードで正しくログインできるか確認が必要です。いったん、ログアウトし
ます。 
 
 
 
 
 
「ログア
ウト」をク
リックし
ます。 
 
 
 
 
 
(2)「ログアウト」画面が表示されます。「もう一度ログインする」をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 「もう一度ログインする」を
クリックします。  
 
 
 
(3)「ログイン」画面に戻ります。設定変更したパスワードでログインできるか確かめます。 
(4)Ｗｅｂ閲覧ソフトの「ファイル」メニュー「閉じる」をクリックでＦＮＣＴWeb メールの利用を
終了します。 
 
２．メールの送信、メールを読む及び返信 
 初めてＦＮＣＴWeb メールを利用する場合は、自分宛にメールを送り、自分宛のメールを読み、
さらに自分宛に返事を出すことによって、メールの送信、メールを読む、返信の基本操作を学んで
ください。 
2.1 メールの作成と送信 
(1)「受信箱」画面のメニューバーから「メッセージ」作成をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2)「メール作成」画面に変わります。下
ドレス、ここでは、自分のメールアド
ます。件名欄は、メール本文に対する
内容(メッセージ)を入力します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 「メッセージ作成」をクリックします。
の図のように、宛先欄にメールを い人のメールア
レス（たとえば、XXXXXX@stu.fuku ac.jp）を入力し
見出しを入力します。本文欄に、相 けたいメールの
メール い人のメールア
ドレス 欄」に入力します。
ここで のメールアドレス
を入力
メー
「件
この
ス」
しま 
届けた
i-nct.
手に届
を届けた
を「宛先
は、自分します。 
ル本文につける見出しを
名欄」に入力します。 
「メール本文作成ボック
の中にメール本文を入力
す。 
(3)宛先、件名、本文の入力が終わったら、送信ボタンをクリックします。 
(4)メールが送信されると「受信箱」画面に戻ります。 
 
2.2 メールを読む 
(1)「受信箱」画面の見出し「差出人、日付、件名」の下に、メールの受信一覧が表示されます。
新着メール(未続メール)は強調文字（太い文字）で示されます。 
(2)メールの受信一覧から届いたメールの「件名」（青色強調文字、アンダーライン付き）をクリッ
クします。 
 
 
 
 
 
 
 
ここをクリックします。  
 
 
 
 
 (3)メールが開封され、「メール内容」画面に表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
「メッセージ一
覧」をクリックす
ると「受信箱」画
面に戻ります。 
 
「削除」をクリック
すると受信箱から
削除されます。 
 
 
 
 
 
 
[注意!!] 
メールを届けたい人のアドレスを間違って送信したメールは、送信できないので上図の受信一
覧の下側にあるように差出人「Mail Delivery Subsystems」からのメールとして戻ってきます。 
 
(4)メール本文を読みます。件名の上に表示されたメニューバーの「メッセージ一覧」をクリック
で「受信箱」画面に戻ります。「削除」をクリックすると、このメールは受信箱から削除されま
す。ここでは、「メッセージ一覧」をクリックして戻ります。 
(5)読み終わったメールは、受信メール一覧で強調文字表示から標準表示に変わります。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.3 メールを返信する 
(1)届いたメールを読んだら、返事のメールを送信した人に返します。ここでは、自分宛に送った
メールに対して、返信するということをやってみます。 
 「メール内容」表示画面で件名が表示されている上にあるメニューバーの中の「返信」をクリッ
クします。 
 
 
 
「返信」をクリック
します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2)「返信メッセージ作成」画面に変わります。 
 宛先欄は、送信者のメールアドレスが自動的に設定されています（ここでは自分宛の返信ですか
ら、自分のメールアドレスが設定されています）。 
件名欄は、送信してきた人が付けた見出しの頭に「Ｒｅ：」が付いて設定されています。「Ｒ
ｅ：」が付加されたメールは返信メールであるということを明示します。見出しに「Ｒｅ：」と
あるメールを受信すると自分が送信したメールの返事であるということが一目で分かります。そ
のため、通常はこのままにしておきます。 
 送られてきたメールの内容本文が“＞”付きの行で本文欄に表示されています。これらの行の
下に返事の本文を入力します。 
[備考]:“＞”付きの行を残したままの返信は、返信メールを受け取った人も自分が送った内容の
確認しながら、返事を読むことができます。 
(3)返事の本文の入力が終わったら、「送信」ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 返信メールは宛先が自動設定さ
れます。  
 返信メールは「Ｒｅ：」が付いた見
出しが自動設定されます。  
“>”が先頭に
付いた行は
送られたき
たメールの
本文です。 
 
本文の入力が終わったら、「送信」
ボタンをクリックします。 
 
 
 返事の本文を入力します。
 
 
 
(4)「受信箱」画面に戻ります。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 返事を出したメール
に”A”のマークが付き 
 
 
 
 「Re:」付の
見出しは返
事のメール
です。 
には、件名の前
ます。 
  返事を出したメールは、受信メール一覧で件名の表示の前に”A”のマークが付きます。 
  「Ｒｅ：」が付いた件名のメールがあれば返事のメールであるというのが分かります。 
 
３．受信したメールを削除する 
3.1 不審メール、迷惑メールの削除 
 「受信箱」画面の受信メール一覧の中に差出人に心当たりのないメールや迷惑メール・不審なメ
ールがあれば、必ず、メールを読む前に削除します。 
(1) 削除するメールは、差出人のメールアドレスの前にあるチェックボックス(□)をクリックし、
チェックマークをつけます。いくつかのメールをまとめて削除するときは、それらのすべてに
チェックマークをつけます。次に、「削除」ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
続いて、「削除」ボタン
をクリックします。 
(
(
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
“Trash”がゴ
 
 られた
す。「ゴたメールは受信箱から消えます。ただし、これは、受信箱から「Trash」と名付け
箱」に捨てただけです。 
箱」画面の左寄りにあるメニュー画面の「Trash」とあるところをクリックしま
ふたが開いて、ゴミ箱に捨てたメールの一覧が表示されます。 
「Trash」をクリックします。 削除するメールはここ
のチェックボックスを
クリックし、マークをつ
けます。 
2) 削除し
「ゴミ
4)「受信
ミ箱」のミ箱を示しています。 
(5)ゴミ箱の一覧から、差出人の前にあるチェックボックスをクリックし、「削除」ボタンを押しま
す。ここまでの操作で、メールを捨て去ることができます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
続いて、「削除」
ボタンをクリ
ックします。 
 
 
「チェックボックス」をクリックします。 
 
 
 
3.2 読み終えたメールの削除 
 読み終えたメールで受信箱に残しておく必要のないメールは削除します。「3.1 不審メール、迷
惑メールの削除」の(1)～(5)の手順で同様に削除します。 
 
４．ファイルを添付したメールの送信と受信 
4.1 ファイルを添付してメールを送る 
 メールにファイルを添付して送る場合は、「メール作成」画面において「宛先」、「件名」、「メー
ル本文」の入力に続いて、以下の操作を行います。 
(1)「メール作成」画面の「メール本文入力」欄の下にある「参照」ボタンをクリックします。 
(2)次に表示される「ファイル選択」画面において、メールに添付して送りたいファイルが格納さ
れている場所（記憶媒体やフォルダーなど）を選択し、該当するファイルの名前をクリックして、
「開く」をクリックします。 
(3)「メッセージ作成」画面に戻ります。「追加」ボタンをクリックします。｢参照｣、「追加」ボタ
ンの下にある表示領域に選択したファイルの名前が表示されます。 
(4)複数のファイルを添付して送る場合は、(1)～(3)を繰り返します。 
(5)「送信」ボタンをクリックします。 
(6)もし、添付して送りたいファイルの選択を誤った場合は、選択したファイルの名前が示されて
いる先頭にチェックボックスがあります、このチェックボックスをクリックし、「選択した添付
ファイルを削除」ボタンを押します。 
[注意!!] 
・メールにファイルを添付して送ることは、メールサービスに大きな負荷をかけることになります。
単なる文書ファイルやプログラムファイルの場合は、それらの内容をコピーしてメール本文に含
めるように心がけてください。 
・ファイルを添付して送る場合の合計容量は、最大２ＭＢです。これを超えた場合は、メールの送
信ができません。 
  
 
 
 
誤って選択したファイルはこのチ
ェックボックスをクリックして、
「選択した添付ファイルを削除」ボ
タンをクリックします。 
ンをクリ
「参照」ボタンをクリックします。 
次に、「ファイル選択」画面が表示さ
れるので、ファイルの選択操作で添付
して送りたいファイルを選びます。 
 
 
 
 
 
 
 
ボタンをク
リックします。 
 
 
 選択したファイルの名前が
ここに表示されま 。  
 
4.2 メールに添付されたファイルを保存する 
ファイルが添付されたメールは、「受信箱」画面の受信メール一覧表示で件名の前に“ ”マー
クが付いています。ここでは、メールに添付されたファイルを保存する操作を説明します  
(1)「受信箱」画面の受信メール一覧表示から「件名」をクリックします（ここの説明では、”+”
マークがついたメールです）。 
(2)「メール内容」画面のメール本文の下に、「添付ファイル」の見出しでメールに添付さ てきた
ファイルの名前が表示されています。 
(3)ファイルの名前の右端にある「ダウンロード」ボタンをクリックします。 
 「ダウンロード」ボタンが、「ファイルを保存する」機能を果たすボタンです。添付ファ ルが、
Word 文書、Excel 表、PowerPoint スライドなら、ファイルの名前のクリックでもよろしい。 
 
 
 
 
 
 
 
この「ダウンロー
ド」ボタ をクリッ
クします。 
 
 
 
 
 続いて、「追加」ボタ
ックします。 
最後に「送信」す
＋
。
れ
イ
ン
(4)「ファイルのダウンロード」ダイアログボックスが表示されます。「保存」をクリックします。 
 
 
 
 
「保存」をクリックします。  
 
 
 
 
 
(5)「名前を付けて保存」画面に変わります。ファイルを保存する場所（記憶媒体、フォルダー）
を選び、ファイルの名欄を確認して、「保存」ボタンをクリックします。 
 
「注意！！」 
・添付ファイルの名前が漢字(半角の英大小文字でない)の場合、保存しようとしたときにファイル
の名前は文字化けしています。「名前を付けて保存」画面で、ファイル名欄の名前を消して、送
られてきたときのファイルの名前を入力してください。 
・ファイルの名前を入力するときは、名前の末尾に付いていた「.xxx」の部分を必ず付けて入力し
ます。Word 文書なら「.doc」、Excel 表なら「.xls」、PowerPoint スライドなら「.ppt」です。 
・Mozilla Firefox は、標準設定のファイルの保存先がディスクトップです。前もって、｢ツール｣
メニューの「オプション」設定で「ダウンロード」を選択し、「ファイルごとに保存先をたずね
る」に設定するか、「すべてをこのフォルダーに保存」にして保存先フォルダーを設定します。 
 
(6)保存が終わると、「ダウンロード完了」ダイアログが表示されます。「閉じる」をクリックしま
す。 
 
 
 
 
 
 
「閉じる」をクリックします。
 
 
 
(7)「メール内容画面の「メッセージ一覧」をクリックし、「受信箱」画面に戻ります。 
 
「備考」： 
・テキスト形式の添付ファイル(ファイルの名前の末尾が「.txt」)を保存した場合は、このファイ
ルを後で開く場合は、Word を使います。メモ帳を使って開くと改行処理がなされません。 
５．メールの印刷と保存 
5.1 読んだメールを印刷する 
 「メール内容」画面で読んだメールは以下の操作で印刷できます。 
(1)「メール内容」画面で「印刷用バージョン」ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
「印刷用バージョン」ボタンをク
リックします。 
 
 
 
(2)「印刷用」画面に変わり、印刷用スタイルでメール内容が表示されます。画面右上にある「印
刷」ボタンをクリックします。 
 
 
 
 「印刷」ボタンをクリ
ックします。  
 
 
 
 
 
 
 
 
(3)「印刷」ダイアログボックスに変わります。プリンタの設定等を確認し、「印刷」ボタンをクリ
ックします。 
(4)「印刷用」画面に戻ります。画面右上にある「閉じる」をクリックします。 
(5)「メール内容画面の「メッセージ一覧」をクリックし、「受信箱」画面に戻ります。 
 
5.2 読んだメールの本文を保存する 
ＦＮＣＴWeb メールの個人ごとの受信箱は容量が制限されています。読み終わったメールは、本
文のみ保存できます。必要なメールは手元で保存し、受信箱からは削除（ゴミ箱からも削除）しま
しょう。センターで利用しているならネットワークコンピュータの個人フォルダーに保存します。
家庭で利用しているなら、たとえば「マイドキュメント」に保存します。 
(1)「メール内容」画面のメール本文の下にある｢このファイルをダウンロード｣ボタンをクリックしま
す。「このファイルをダウンロード」ボタンがメール本文の保存を意味します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
「このファイルをダウンロード」
ボタンをクリックします。 
 
 
 
(2)「名前を付けて保存」画面に変わります。ファイルを保存する場所（記憶媒体、フォルダー）
を選び、ファイルの名前欄にファイル名（”.txt”を付けて）の両端を「“」で囲んで入力しま
す。 
「注意！！」： 
・ファイルの名前欄には、ＦＮＣＴWeb メールが前もって勝手に付けた名前が入っています。この
名前を消して、ファイルの名前を入力します。 
・Mozilla Firefox は、標準設定のファイルの保存先がディスクトップです。前もって、｢ツール｣
メニューの「オプション」設定で「ダウンロー」を選択し、「ファイルごとに保存先をたずねる」
に設定するか、「すべてをこのフォルダーに保存」にして保存先フォルダーを設定してください。 
 
 
(3)保存が完了したら、「ダウンロード完了」ダイアログが表示されます。「閉じる」をクリックし
ます。 
(4)「メール内容画面の「メッセージ一覧」をクリックし、「受信箱」画面に戻ります。 
「備考」： 
・「印刷用」画面の｢このファイルをダウンロード｣ボタンをクリックしても、同様にメール本文を保存
できます。 
・メール本文を保存したファイルは、Word で開くことができます。ただし、以下の操作が必要とな
ります。 
 ファイルを開くと「ファイル変換」ダイアログボックスが表示されます。「その他」にチェック
マークが付き、「日本語ＪＩＳ」に青帯がかかっていたら、「ＯＫ」をクリックしてください。も
し、そうでなければこの設定にしてください。 
 
 
 
 
６．各種の設定とヘルプ機能 
6.1 メールの受取り拒否 
 メールを開いて読んだとき、迷惑メールであったり、不審なメールであったとき、今後、同じ送
信者からのメールを受取り拒否できます。また、この送信者のメールアドレスと“＠”以下が同じ
（同じドメインに属するといいます）メールのすべてを受取り拒否できます。 
(1)「メール内容」画面で、オプションと記述された中にある「Block Sender」ボタンをクリック
します。これで、以後、この送信者のメールアドレスから送られてくるメールの受取りを拒否で
きます。「Block Senders Domain」ボタンをクリックすると、この送信者のメールアドレスと“＠”
以下が同じ（同じドメインに属するといいます）メールのすべてを受取り拒否できます。 
 
 
 
 
 
 
 
「Block Sender」ボタンのクリックで、以後、この
メールの送信人アドレスからのメールを拒否でき
ます。「Block Sender’s  Domain」ボタンのクリッ
クは、この送信者が属するドメインからのメールを
拒否します。 
 
 
 
 
 
(3) 受取りを拒否したメールは、実際には、「Trash（ゴミ箱）」に捨てられただけです。必ず、定期
的に、「Trash(ゴミ箱)」の削除を行ってください（「３．受信したメールを削除する」を参照し
てください）。 
また、以下の操作でによっても受取り拒否の設定ができます。 
(1)「受信箱」画面で、「オプション」をクリックします。 
(2)次の「オプションメニュー」画面で、「Block Senders List」ボタンをクリックします。 
(3)「オプション-Block Senders List-」設定画面に変わります。 
(4)四角の枠で囲まれた入力欄に受取りを拒否したい送信者のメールアドレスを入力します。 
 記号”@”の前が＊の場合は、”@”以下に記述されたドメインからのメールをすべて受取り拒否
します。 
(5)「Update List」ボタンをクリックします。 
(6)画面左にある「受信箱」ボタンのクリックで、「受信箱」画面に戻ります。 
 
6.2 ヘルプ機能 
 ＦＮＣＴWeb メールを利用中に不明な点が生じたら、メニューバーにある「ヘルプ」ボタンをク
リックして、ヘルプ機能を参照してください。 
 
 
